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RBSUMEN
El presente artículo presenta la evolución del proceso de matrícula
en la UNED de Costa Rica desde sus inicios a la actualidad. En el
mismo se destacan dos procesos: 1) Proceso Centralizado que com-
prende desde los inicios de la institución hasta 1990 y 2) Proceso
Descentralizado a partir de 1990. En ellos se describen las característi-
cas y las deficiencias de cada uno y el aporte de la tecnología en el
desarrollo de este proceso tan complejo e importante para cualquier ins-
titución de educación superior y en particular en el sistema de educa-
ción a distancia.
1. LA UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA. COSTA RICA
(UNED)
La UNED surgió a finales de los años 70, concretamente en 1977,ini-
ciando los cursos a partir del I de julio de 1978, como una institución
pública y autónoma de Educación Superior.
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diversas dependencias de la institución en tareas que van desde la divul-
gación y promoción del proceso, elaboración y distribución de la docu-
mentación de la matrícula, hasta el procesamiento y depuración de la
misma.
Al igual que se va dando un crecimiento de la población estudiantil
paulatino en los diferentes períodos académicos, se produce un cam-
bio sustancial en la evolución del proceso de matrícula desde un pro-
ceso centralizado hasta un proceso descentralizado que existe actual-
mente, el cual se encamina a futuro hacra la utilización de la tecnolo-
gía de voz.
Esta innovación tecnológica se encuentra acorde con los cambios que
de esta índole se están produciendo en nuestro país, producto de la
influencia de la globalización.
2. BTAPAS DBL PROCESO DE MATRICULA
EI proceso de matrícula en la UNED tiene las siguientes etapas:
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a) Elaboración de la documentación de matrícula que contiene el
sobre de matrícula a cargo de la Subcomisión del Sobre integrada
por la comisión de Adrnisión y Matrícula. Dicha documentación
la const i tuye la boleta de matrícura, Manual de Matrícura e
Información General, recibo de pago, hoja de expediente para uso
de la  o f i c ina  de  Reg is t ro ,  cues t ibnar io^de l  cen t ro  de
. . Investigación y Desarrolro de la Educación a Distancia (CIDED).
b) En el período establecido, generalmente un mes antes del período
ordina¡io de matrícula, venta del sobre de matrícula en las pincipa-
les librerías.
c) El estudiante adquiere el sobre y llena la documentación de ma-
trícula.
d) El el período de matrícula establecido el estudiante se presenta a
efectuar su matrícula al centro universitario correspondiente,
donde entrega la documentación y cancela los derechos de estudio
o presenta el recibo cancelado.
e) Posterior a la matrícula er estudiante adquiere el amterial didáctico
requerido en cada asignatura inscrita.
Estas etapas que componen er proceso de matrícula presentan diver-
s¿s-variantes egún el tipo de proceso que históricu-"nt" se ha desarro-
llado en la UNED, los cuales discribimós a continuación.
2.1. Proceso centralizado
El proceso de matrícula en la UNED inició en forma
desde el PAC78-2 hasta el período académico 90_1, en que
un proceso descentralizado.
Este proceso presentó las siguientes características en




Proc edimiento de matrículn
' El estudiante compraba en las principales librerías y establecimien-
tos comerciales el sobre de matrícula.
' cancelaba el primer recibo incluido en el sobre de matrícula, en
cualquier sucursal del Banco Nacional.
' se presentaba con toda la documentación requerida en el centro



















' El personal del centro recibía y verificaba la documentación entre_
gada por el estudiante y autoizabala matrícula.
Forma de pago
' Los derechos de matrícula se cancelaban en dos pagos en caso de
que el estudiante se inscribía en tres asignaturas o *7. asignaturas.
A partir del PAC 88-l se inició la cancelación total en un rólo pugo
al momento de la matrícula.
' Los estudiantes que cancelaban al contado tres asignaturas o más,
tenían descuento del IUVo.
' El número m¡íximo de créditos que se cancelaba era ll,equivalente
a cuatro asignaturas.
' La cancelación del segundo recibo se efectuaba un mes después de
iniciado el semestre. posterior a ese plazo se aplicaba un 20vo de
rgcargo. Dicho recibo se retiraba en el centro Aóadémico y el estu-
diante lo cancelaba en el Banco Nacional excepto los alúmnos de
los dos centros Académicos ubicados en el Area Metropolitana
(Metropol i tano N1 y N2),  que los canceraban en la bf ic ina
Financiera de la UNED.
' El-estudiantg que presentaba una situación económica difícil podía
solicitar crédito de derechos de matrícula que eran analizaáos y
resueltos por las Trabajadoras Sociales de la oficina de Bienestar
Estudiantil.
' como requisito de matrícula, el estudiante antiguo debía presentar
recibos cancelados del período académico anteri-or o una cónshncia
de la oficina Financiera de que se encontrab a al día en las obliga-
ciones económicas con la UNED.
' A partir del PAC 84-1 parte de los estudiantes de una carcera goza-
ban de exención de pago en sus estudios.
Materinl Dídáctico
' El material didáctico requerido por el estudiante en cada asignatura,
lo compraba en las principales librerías.
' El estudiante tenía descuento del l\vo en la compra de material
didáctico que fuera publicado por la edirorial ¿e tatugo. El cual
se aplicaba en el período académico siguiente, previa presentación






. Lamatrícula en el período ordinario, hasta el PAC 90-1 tenía una
duración de tres semanas.
. El período extraordinario tenía una duración de una semana.
. El inicio del período académico generalmente era un mes calenda-
rio, después de concluida la matrícula ordinaria.
Reclnmos de matrícula
. Los reclamos de matrícula los efectuaba el estudiante en el Centro
Académico. teniendo como referencia listados o boletas elaboradas
por la Oficina de Registro y distribuidas a los Centros.
Procesamiento de In docamentación
Durante el proceso de matrícula los Centros Académicos por semana
enviaban la documentación a la Oficina de Registro a través de los vehí-
culos de la institución y en el caso de los Centros más alejados, por medio
de encomiendas. La información contenida en la Boleta de matrícula se
incorporaba al computador central Data General Modelo Nova 4/X ubi-
cado en la Oficina de Sistemas a través de una terminal instalada en la
Oficina de Registro localizados en el mismo edificio.
El personal de la Oficina de Registro debía procesar, seleccionar y
distribuir dicha documentación.
Este procesamiento tenía una duración aproximada de dos meses una
vez ingresada la documentación a la Oficina de Registro, plazo en el que
se efectuaba la digitación y depuración de la matrícula. Por cuanto debía
recibirse la documentación de 28 Centros distribuidos en todo el país y
procesarla en el I00Vo con inconvenientes de llegada del material. Una
vez concluido el  procesamiento se enviaba l istados o boletas a los
Centros, con el objetivo de que los estudiantes verificaran su matrícula y
efectuaran los reclamos correspondientes en el plazo establecido. Durante
la selección de toda la documentación de matrícula se procedía a distribuir
a la Oficina Financiera los recibos cancelados de los estudiantes.
Con esta descripción de características puede apreciarse que el proce-
so centralizado de matrícula tenía una duración promedio de 4 meses
aproximadamente que iba desde el inicio de la matrícula ordinaria hasta








Deficiencias del proce so
Entre las deficiencias que presentaba este proceso, podemos señalar
las siguientes:
. El sistema de envío de la documentación no era totalmente confia-
ble al presentarse problemas de extravío o entrega tardía de la docu-
mentación.
. Documentación incompleta que generaba inconsistencias y por
ende múltiples reclamos.
. Se presentaron casos de estudiantes con morosidad y cuya recupe-
ración era muy difícil, como en los casos en que el estudiante des-
continuaba estudios o tenía créditos sin cancelar.
. Material didáctico en existencia en bodega porque al tener el estu-
diante la opción de comprarlo o no, en lugar de adquirirlo lo conse-
guía por otros medios, significando un alto costo institucional.
. Carencia de datos confiables que permitieran la proyección de com-
pra de material extemo y de producción de material interno.
. Carencia de información oportuna para la contratación de tutores en
las diferentes asignaturas por Centro.
A partir del Período Académico 90-1, el Consejo Universitario de la
UNED, en sesión N 837-89 art. 1 del 18 de octubre de 1989, toma una
serie de disposiciones referentes al proceso de matrícula con la intencio-
nalidad de:
Garantizar a los estudiantes la entrega del paquete instructivo que lo
conforman las Unidades Didácticas,las Guías de estudio, los mate-
riales de apoyo a la tutoría presencial, los solucionarios de los ins-
trumentos de evaluación, etc.
Crear las condiciones necesarias para que los futuros profesionales
de la UNED posean una biblioteca básica sobre los temas funda-
mentales de su especialidad.
Reducir los costos y desenmarañar los procedimientos de captación
de ingresos de la Universidad por estos rubros.
Se acuerda establecer una tarifa única para cada asignatura que dará
derecho a los servicios de: tutoría telefónica, tutoría presencial, unidades
didácticas de producción interna, libros no producidos por la UNED,
guías de estudio, formularios de los instrumentos de evaluación, solucio-





















rio. envío de todos los materiales didácticos de cada estudiante al Centro
Universitario, costo total de los créditos de la correspondiente asignatura.
2.2. Proceso descentralizado
El proceso centralizado tenía limitaciones para hacer frente a las nue-
vas políticas académico-financieras que sobre matrícula, había puesto en
prácfica la universidad. Fue necesario transformar la organización del
proceso, que permitiera hacer frente a esas nuevas demandas. Estas exi-
gencias apuntaban a disponer de información confiabley al dia, con gran
nivel de detalle.
En relación con las variantes introducidas respecto al proceso centra-
lizado, se señalan las siguientes:
Pro c e dimie nto d e M atríc ula
. El estudiante posterior a adquirir el sobre de matrícula en las princi-
pales libreías, debía presentarse con la documentación al Centro
Universitario correspondiente.
' En el Centro Universitario cancela el recibo correspondiente al
costo de las asignaturas matriculadas y entrega la documentación al
personal de Centro.
. El personal del Centro verifica la matrícula, la acepta y entrega al
estudiante cupones por cada texto requerido en las asignaturas ins-
critas, con el objetivo de que el estudiante, en el plazo establecido,
retire el material didáctico.
. El personal del Centro digita la información contenida en la boleta
de matrícula a través de la microcomputadora conectada al compu-
tador central y general el comprobante de matrícula.
Forma de pago
. El estudiante cancela en un solo pago durante la matrícula el costo de
las asignaturas inscritas, con derecho al material didáctico de cada una.
. En caso de que el estudiante presentata una difícil situación econó-
mica podía solicitar beca, programa a cargo de la Oficina de
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con la digitación diaria de la matrícula en los centros, la información
necesaria pararcalizar las labores de distribución de los materiales didác-
ticos, se obtiene en forma oportuna y precisa en todo el país. El material
debía distribuirse a los centros universitarios pocos días después de la
finalización del proceso de matrícula, y solamente, de esa manera, el
estudiante podría cumplir con sus compromisos académicos según la
calendarización establecida, y la universidad también cumpliría, con una
entrega oportunda del material que había sido previamente pagado por el
estudiante.
Plazos de matrícula
El conocer el comportamiento de la matrícula durante el proceso, per-
mitió reducir el período, puesto que se daban concentracionei los fines de
semana, y ciertos días entre semana, la matrícula erubaja, y no justificaba
la inversión y esfuerzo dedicados. La matrícula pasó de durar un mes
completo a solo dos fines de semana, sin ninguna repercusión en la matrí-
cula total.
Contratación de Profe sore s
La contratación de profesores por curso en función de la matrícula
debía llevarse a cabo con suficiente antelación para atender los compro-
misos académicos del período, tales como tutoría, cuido de exámenes,
entre otros.
Publicídad
La Universidad realizaba un intensivo programa de publicidad,
durante el período de matrícula, que se ha venido ampliando a través del
tiempo. Estas transformaciones del proceso traían como una ventaja adi-
cional el poder disponer de la información del comportamiento de la
matrícula diaria, facilitando la introducción de mejoras en este programa
de divulgación planificado.
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Caracterización del Proc eso Desc entralizado
La solución general planteada, fue a través de un sistema attomatiza-
do en línea, con una red de comunicación que cubriera el territorio nacio-
nal. La introducción de esta transformación debía ser implantada por eta-
pas, de manera que, la meta a alcanzar, estuviera en la conexión total de
los centros universitarios.
La complejidad de manejar este sistema integrado ocasionada por la
distancia y la escasa en unos casos o ausencia en otros, de una cultura
informática en los centros universitarios, llevó a definir etapas que gamn-
tizaran el éxito del proceso descentralizado, aún con las limitaciones
existentes. Se consideró entonces, un proceso gradual cuya meta fuera la
cobertura total del país.
2.3. Etapas del proceso descentralizado
I Etapa: Proceso de regionalización
En el año de 1990, el segundo semestre, dio inicio el proceso descen-
tralizado. En esta etapa se optó por definir siete regiones en el territorio
nacional, cada una con un Centro Universitario base, elegido por su ubi-
cación geográfica y sus condiciones de infraestructura física, donde se
administraría la matrícula de la región. Algunos centros operaron aisla-
dos por la dificultad en el acceso terrestre. En el diagrama n." 1 se resu-
men las regiones definidas.
Fue necesario contar con un sistema de transporte terrestre que diaria-
mente trasladara la documentación de matrícula al centro base para ser
digitado en el sistema automatizado en línea ubicado en la capital. Se uti-
lizó la red telefónica nacional con equipo de comunicación (modem) de
baja velocidad (2400 bps).
El personal a cargo del proceso en la región fue enviado desde la sede
central, era personal capacitado de la unidad de Sistemas y de Registro.
Esto permitía controlar el factor técnico, y concentrat la atención en la
or ganización admini s trativ a.
El papel desempeñado por los centros universitarios en este momento
fue a nivel de expectadores del proceso, pues se consideró riesgoso dele-
gar en estos la responsabilidad de esta primera experiencia, pues no ha-
bían condiciones que gafantizaranel éxito.
Los resultados esperados se cumplieron, sin embargo, como era de
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tos, a los cuales se les pudo dar atención oportuna, y sirvieron para hacer
ajustes en las etapas siguientes.
Las principales enseñanzas de esta etapa, fue la necesidad de manteni-
miento preventivo al equipo computacional cercano al inicio del proceso,
contar con equipo protector en ciertas regiones, y la disponibilidad de
equipo de respaldo para casos de emergencia, ocasionados por fallas en el
equipo en operación. Así como la conveniencia de utilizar líneas telefóni-
cas específicas para la comunicación, de manera que no interfieran con el
funcionamiento normal de la universidad.
En esta primera efapa,la unidad de Sistemas, asumió funciones neu-
vas que correspondían a otras unidades, pero que, en primera instancia se
necesitaban identificar y conocer globalmente, para proceder a delegar en
las siguientes etapas, sin ningún riesgo. De manera que, hubo una con-
centración de actividades que no aplicaban a las unidades coordinadoras
del proceso, pero, no obstante, permitió un mejor conocimiento de la
nueva organización.
II Etapa: Delegación en el Centro Universítario
Esta etapa se llevó a cabo en el año 1991 primer semestre. Se caracte-
rizó porque la digitación la asumió el centro universitario y se rompió
con el esquema de regiones. El ingreso de información descentralizada
fue parcial en algunos centros universitarios, y en los restantes, se siguió
un proceso centralizado, tal como se realizaba en el inicio.
Otra característica importante, fue que empezó a funcionar un nuevo
sistema automatizado que tenía un enfoque global e integral en el plante-
amiento de la solución informáticapara la atención del servicio al estu-
diante a distancia. Esto representó un riesgo por el traslado masivo de
información, y la introducción de un sistema nuevo, que por lo general,
conlleva effores en los procesos. Los resultados fueron los esperados, en
razónde un cuidadoso proceso de implantación.
En esta fase se requirió de un programa intensivo de capacitación al
personal del centro, y por seguridad, se supervisó cada centro selecciona-
do. De esta forma, hubo un cambio de roles, el centro desempeñó un papel
activo y las unidades coordinadoras fueron observadoras del proceso.
Se seleccioanron en esta oporfunidad 13 centros, aunque los resulta-
dos se pueden considerar como los esperados, dos centros de población
estudiantil mayor tuvieron que centralizarse, pues por su volumen, el per-
sonal capacitado tuvo que desviar sus funciones en otras tareas propias


































una de las enseñanzas de este proceso, fue la necesidad de dotar de
mayor recurso humano y computacional a los centros, y de lograr la iden-
tiñcación de todo el personal.
Asimismo, la conveniencia de que el personal recibiera capacitación
básica en el manejo de software para microcomputadora, puestó que, aún
en esta etapa,la mayoría desconocía incluso los comandos básicos del
sistema operativos DoS. Pese a estas limitaciones, la actividad despertó
entusiasmo entre el personal del centro, aunque significó asumir nuevas
tareas.
Posterior a esta etapa, se pusieron en práctica reuniones periódicas,
que contribuyeron a mejorar las condiciones de trabajo y facilitó la gene-
ralización hacia otros centros universitarios.
se detectaron grandes limitaciones de recursos, y la necesidad de
crear una identificación general a nivel operativo y administrativo, de
todas las unidades involucradas en dicho proceso.
Todavía en esta fase la dedicación de las unidades coordinadoras era
excesiva y prácticamente se paralizaban las restantes actividades en las
unidades de Registro y de Sistemas.
El estudiante podía revisar su matúcula con base en el informe enre-
gado, y así garantizar la confirmación de sus cursos. El centro universita-
rio podía tener acceso a información del estudiante, conocer mejor su
población estudiantil, entregar récord académicos al estudiante, resolver
sus problemas de recursos y reforzar la integración con la universidad.
Las autoridades disponían de la información para las acciones que a nivel
ejecutivo debían realizarse. Y las unidades académicas podían planificar
mejor sus actividades.
III Etapa: Crecimiento del Proceso Descentralizado
En esta etapa se entró en un proceso continuo de la delegación de tare-
as en_unidades responsables, que duró hasta 1995. El períbdo que com-
prende va del segundo semestre de I99l a 1995.
La cobertura de los centros creció en forma gradual, hasta llegar a
conectar 22 centros de la totalidad de 25. En el año de 1996 primer
semestre se espera la conexión integral.
-. En los pocos centros que quedaban aún centralizados, se optó por
digitar la matrícula diaria por teléfono directo al sistema automatüadó, y
de esta forma garantizar la información actualizada.
Desde los primeros años, se empezó a utllizar la Red Ríblica RAC-



















sitarios de mayor población estudiantil, un total de 13 centros se conecta-
ron a esta red. Los restantes cont inuaron su matrícula con la Red
Telefónica Nacional, a la velocidad de 2.000 bps. El diagrama n.o 2 mues-
tra la Red Institucional utilizada.
APLICACIONES
Teléfono celular





Se hicieron esfuerzos para dotar de más recursos a los centros univer-
sitarios con equipo computacional, se asignó personal adicional, y se fue
dotando de una segunda línea telefónica, con fines de comunicación.
Durante el presente año, se completa este esfuerzo en la totalidad de los
centros.
El centro universitario de san José es el de mayor población estu-
diantil, representa el30vo de la totalidad. para garaniizarladigitación al
día, en el primer semestre de 1992, se decidió trasladar el proceso a la
sede central. La cantidad de recursos humanos y computaóionales que
demanda, dificulta la adminisffación en forma remota.
Este centro sirvió de modelo parala introducción de mejoras y la
incorporación de nuevos módulos, tal como, el cobro y asignación de
material. Fue necesario entrar en un proceso continuo de adáptación de
los procedimientos administrativos para lograr atender las contenfacio-
nes de estudiantes en horas críticas.
En general, el proceso de matrícula viene operando en condiciones
normales, con una organización que atiende las exigencias del proceso, y
fue producto d: ol ajuste continuo, que ha permitido conocer ut dia, y en
forma confiable, la información de la matrícula, durante el período, para
los fines de programación y toma de decisiones.
3. PROYECCIONES CON LA TECNOLOGÍA DE VOZ
El proceso de matrícula de la UNED es complejo, incorpora la admi-
sión, el cobro y la distribución de materiales. La-admisión, l-a matrícula y
el cobro se realiza en el mismo momento, la entrega del material se hace
en un tiempo posterior. Los estudiantes se pueden matricular en cualquier
centro para cualquier otro. Existen materias con cupo limitado a nivel del
centro o de la totalidad de la población. El carné se asigna a los estudian-
tes nuevos en el proceso de matúcula. solo con un proceso integrado, se
logra eficiencia y eficacia en estas condiciones.
_ El tiempo de respuesta oscila de 30 minutos a 3 horas por estudiante,
el tiempo mayor es en horas críticas en centros grandes (gran concentra-
ción de estudiantes). Además, requiere de muchos recursós computacio-
nales y humanos.
concentrar el cobro en el centro universitario representa riesgos per-
sonales y financieros, pues, el personal se debe trasladar a la agenóia ban-
caria en horas nocturnas para depositar altas sumas de dineio, con una
vigilancia deficiente. La opción de facilitarle al estudiante el pago poste-




























nal en el proceso. Además, los horarios de servicio en los bancos regiona-
les son reducidos.
Tal como se lleva a cabo el proceso de matrícula, exige la concentra-
ción de muchos esfuerzos, una planificación cuidadosa y la utilización de
varios recursos telemáticos que deben operar bajo un celoso programa de
mantenimiento preventivo y correctivo. En algunas unidades la dedica-
ción absorve sus actividades, produciendo retrasos en otras actividades.
Para transformar el proceso que resuelva los problemas descritos de
seguridad, exigencia en dedicación, utilización de recursos computacio-
nal y humanos adicionales y además, produzca disponibilidad de infor-
mación inmediata, lleva a considerar un medio tecnológico accesible al
estudiante en cualquier parte del territorio nacional, fácil de utilizar y que
esté disponible las 24 horas. Es decir, trasladar al estudiante la adminis-
tración de su propia matrícula con independencia en lugar y tiempo,
requisitos básicos para un servicio de un estudiante a distancia.
Laullización de la tecnología devoz, como medio de comunicación,
por su cobertura y eficacia es la opción más indicadapana introducir
mejoras al proceso de matrícula. Aunque la universidad tiene en trámite
la formalización de un convenio con un banco estatal para dotar de equi-
po computacional propio al estudiante, los resultados no son inmediatos,
pasará un tiempo antes de que el estudiante cuente con su equipo perso-
nal y se pueda descentralizar los servicios en su lugar de residencia o de
trabajo.
La universidad a elaborado un proyecto tecnológico que incorpora la
tecnología de voz en los servicios que ofrece al estudiante, tanto de carác-
ter académico como administrativo. En él se especifican sus bondades
para el servicio que ofrece la universidad, y en particular pararealizar un
proceso de matrícula como el descrito. En el diagrama n." 3 extraído de
este proyecto se esquematiza su potencial para nuestro sistema educativo
a distancia.
En el segundo semestre del año 1995 se estará adquiriendo esta tecno-
logíapara ejecutar la primera etapa de este proyecto. En el año de 1996,
se tendrá la primera experiencia de un proceso de matrícula con tecnolo-
gía de voz, cuya implantación se hará también en forma gradual.
Las modificaciones que introduciría una tecnología de voz en el pro-
ceso de matrícula son varias, desde transformaciones en el procedimiento
hasta la posibilidad de introducir un programa de orientación al estudian-
te. Sería el propio estudiante el que ingresaría su matrícula al sistema
automatizado desde cualquier teléfono y a las horas según su convenien-

























































Diagrama n.o 3. Redes de comunicación institucional (agosto 1995).
_ !u, dificultades planteadas referidas a seguridad, uso de recursos, y
dedicación estarían resueltas. Por otro lado, el estudiante realizaría su
matrícula de acuerdo con su propia administración del tiempo, y sin
necesidad de trasladarse al centro universitario.
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CONCLUSIONES
El uso de la tecnología en el proceso de matrícula, garantizó infor-
mación oportuna y confiable.
La incorporación de tecnología viene acompañada con el desarrollo
de una cultura informática institucional.
El proceso descentralizado que surgió como una necesidad institu-
cional, acorde con el avance tecnológico del país en instituciones
claves como son el Instituto Costarricense de Electricidad y la com-
pañía Radiográfica Costarricense, permitió aprovechar la infraes-
tructura disponible y desarrollar este proceso que fue pionero en el
fueade la educación superior.
El proceso implica la integración y responsabilidad de varias
dependencias que lo constituyen en un proceso sistémico complejo.
El avance tecnológico que se lograría en la matrícula con la intro-
ducción de la tecnología de voz, garantizaría oportunidad, accesibi-
lidad mayor y confiabilidad necesarias para enfrentar el reto de la
cuatrimestralizaciín planificada a inicar en 1996.
Oportunidad parala diversificación de los servicios al estudiante en
su localidad.
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